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Приложение 1
Порядок исполнения поручений 
Губернатора Смоленской области 
В целях обеспечения надлежащего исполнения поручений Губернатора Смоленской области необходимо руководствоваться Регламентом Администрации Смоленской области, утвержденным Указом Губернатора Смоленской области от 14.09.2006 № 7, и Инструкцией по делопроизводству, утвержденной Указом Губернатора Смоленской области от 12.12.2006 № 11.
В настоящее время информация по поручениям Губернатора 
отражается в 2-х ДБ:

– в старом ДБ (с фотографиями глав) поручения 2024 года и более ранних лет; 
– в СЭДе (Статистика и исполнение документов – Отчеты по исполнению документов – Контрольный отчёт ДБ) ОМСУ    
Если хотя бы одно поручение 2025 года не исполнено в срок, квадратик с общим количеством поручений будет красного цвета. 
При наступлении срока исполнения поручения Губернатора, вы:

– либо снимаете его с контроля, 

– либо продляете срок его исполнения,

– либо направляете информацию в виде промежуточного доклада.

Для этого вы готовите в адрес Губернатора докладную записку.
Напоминаю, что если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.
В докладной записке обязательно указывать:

п.1 – номер пункта и номер протокола, а также правильно указывать год поручения; 
При подготовке докладной записки по результатам исполнения устного поручения Губернатора просим обязательно ссылаться на то, что поручение устное.
п.2 – пишите только текст самого поручения, не надо кому совместно с кем, тем более не указывайте не актуальную информацию (ФИО зампреда или главы, который уже таковым не является или выполнить в 2023 году и т.п.). 
п.4. – если в тексте поручения указано несколько объектов/ улиц/ учреждений и т.п. при подготовке ответа направляйте информацию по всем, а не по одному исполненному. 
Если по каким-то объектам нет информации, так и указывайте, что в работе, информация будет направлена позднее.

п.7 Только три варианта: «Промежуточный доклад», «Просим снять с контроля», или «Просим продлить срок исполнения поручения» (даже если вы просите дать вспомогательное поручение, или выделить денежные средства).
В случае продления срока исполнения поручения, указывайте срок, если не число, то хотя бы месяц или квартал (но не более 6 месяцев).
Отдельно о «Промежуточном докладе». Если вы пишите промежуточный доклад вы не должны в нем продлять срок исполнения, вам уже установлен срок завершения работ. В случае, если уже к установленном сроку есть понимание о необходимости продления срока, то готовите докладную записку.
Основные требования к работе в СЭД в части исполнения поручений:

При формировании РК с докладной запиской обязательно проставляйте связность с документом 2025 года, содержащим поручение (в РК заполняется поле «на №»).

В случае исполнения поручения необходимо прикладывать документы, подтверждающие исполнение: сметная документация, платежки, приказы и т.п., фотоотчеты.   
Когда вы прикладываете фотоотчеты, демонстрирующие результаты исполнения поручения, обращайте внимание, чтоб на заднем фоне не было мусора, бурьяна, чтобы фото были надлежащего качества и актуальные на момент поступления докладной записки.
Сотрудникам, ответственным за исполнение поручения/ направившим докладную записку необходимо отслеживать свой документ до наложения Губернатором резолюции. 
В течении суток сотрудник Департамента по контролю разносит информацию о поступивших в адрес Губернатора докладных, у поручения появляется статус «На докладе». 
На докладе – значит, что ваша докладная записка поступила в Аппарат Правительства, сотрудник Департамента по контролю проставила отметку об этом на поручении, статус «На докладе» будет до наложения Губернатором резолюции. 
Резолюцию Губернатора читайте, пожалуйста. Если вы просите снять с контроля, Губернатор может оставить поручение на контроле; 

или вы просите продлить до 1 декабря, а Губернатор пишет – до 20 октября. 

Если через сутки после направления докладной записки, статус вашего поручения не стал «На докладе» – смотрите, что с вашей докладной: возможно она отклонена сотрудниками Управления документооборота, причину отклонения они всегда указывают в РК.
Ходы исполнения
Проставляет ответственный исполнитель (или лицо им уполномоченное) в окне «Информация» /Контроль поручений 
Кнопка «Исполнение» в поле Контроля поручений. Обязательно указывать номер пункта, даже если у вас из всего протокола на контроле только один пункт. 
В «Ходе исполнения» указывать реквизиты направленного ответа.
Информируйте сотрудников ДК о проставлении хода исполнения, сообщений о проставлении хода не приходит, как в ДелоПро.

Также для оптимизации работы в части контроля исполнения поручений Губернатора предлагаем: если вы видите два поручения одинаковых по смысловой нагрузке, звоните будем решать в рабочем порядке.
Ответы по исполнению поручений с номерами ЦУР-000 направляются только в адрес Губернатора.

Сотрудники отдела контроля: 
(4812) 29-20-96 Фомина Людмила Ивановна – проставляет статус «На докладе»
(4812) 29-13-57 Казакова Елена Викторовна, 

(4812) 29-18-95 Данилова Елена Николаевна,
(4812) 29-12-49 Забелина Светлана Викторовна.
